Urzad do Spraw Cudzoziemcow w Warszawie
00-564 Warszawa Ul. Koszykowa 16

Ogtoszenie nr 129847 / 09.11.2023

Starszy Referent

Do spraw: ptac w Zespole Ptac, Biuro Dyrektora Generalnego

#administracja publiczna #finanse publiczne #praca

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

20 listopada

nabor w toku ul. Koszykowa 16 2023 r. 5914,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Tworzy listy ptac pracownikédw zatrudnionych w Urzedzie zgodnie z umowami o prace oraz listy uposazen funkcjonariuszy
zgodnie z rozkazami personalnymi.

Przygotowuije listy do wyptaty zasitkéw (chorobowych, opiekunczych, macierzynskich itp.) ze srodkéw ZUS.
Rozlicza umowy zlecenia i 0 dzieto zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Tworzy listy do wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Przygotowuje i opracowuje deklaracje rozliczeniowe z tytutu naliczonego podatku dochodowego od 0sdb fizycznych od
naleznosci wyptacanych pracownikom Urzedu, deklaracje rozliczeniowe z tytutu naliczonych skfadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne pracownikom Urzedu, deklaracje wptat naleznych do PFRON, zgtoszenia pracownikéw i
zleceniobiorcéw do PPK, rozliczenia wptat PPK oraz sprawozdania z zakresu naliczonych wynagrodzen.

Przygotowuje i przekazuje do realizacji wszelkie wymagane przelewy zwigzane m.in. z wydatkami osobowymi.

Tworzy zestawienia wszystkich naliczonych ptatnosci oraz wszelkich potracen i przekazuje do Wydziatu Rachunkowosci.
Wspdtpracuje z Wydziatem Rachunkowosci i innymi jednostkami organizacyjnymi.

Opiniuje wnioski kadrowe w sprawie m.in. planowanych naboréw, zmian wynagrodzenia pracownikdw zatrudnionych w
Urzedzie, wnioskéw o przyznanie dodatkéw itp.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie



Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zakresie wynagrodzeh w komdrce finansowej/ptacowej lub w zakresie
naliczania wynagrodzenh

Znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczeh spotecznych.

Znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Znajomos¢ o Strazy Granicznej z zakresu uposazen.

Znajomos¢ ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym pracownikéw sfery budzetowej.
Znajomos$¢ ustawy o pracowniczych planach kapitatowych.

Znajomos$¢ kodeksu pracy w zakresie dot. wynagrodzen.

Znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych.
Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilne;.

Znajomos¢ programu Ptatnik (umiejetnos¢ sporzadzania dokumentéw rozliczeniowych do ZUS).
Znajomos¢ obstugi programu e-PFRON.

Znajomos¢ obstugi pakietu MS Office-Excel.

Umiejetnosci analityczne.

Umiejetnos¢ wspdtpracy.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie ekonomii, finanséw, rachunkowosci lub studia podyplomowe w zakresie finanséw lub
rachunkowosci.

Przeszkolenie w zakresie naliczania wynagrodzen.
Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”.

Co oferujemy

Ruchomy czas rozpoczecia pracy pomiedzy 7.00 a 10.00
Indywidualny rozktad czasu pracy (z mozliwoscig ustalania indywidualnych godzin pracy)

Mozliwos$¢ czeSciowego wykonywania pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna - po uzgodnieniu zakresu i wymiaru)
dzieki czemu tatwiejsze jest godzenie zycia zawodowego i prywatnego

Mozliwos¢ wspétpracy z ekspertami

Miejsce do od$wiezenia sie

Stojaki na rowery na terenie Urzedu

Dobrze skomunikowana lokalizacja w $rédmiesciu
Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pakiet socjalny na warunkach okreélonych w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie do
Spraw Cudzoziemcoéw,

w szczegdlnosci: dofinansowanie wypoczynku pracownika i jego dzieci, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach
zyciowych, niskooprocentowane pozyczki mieszkaniowe, dofinansowanie do kart sportowych, w tym mozliwos¢
wykupienia tych kart na preferencyjnych warunkach, dofinansowanie do zakupu okularéw, dodatkowe finansowe
wsparcie Swiagteczne

Mozliwos$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach grupowego ubezpieczenia na zycie
Benefity ptacowe: Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od



udokumentowanego stazu pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. "13-tka", nagrody jubileuszowe
Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy MSWiA

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

Stabilne zatrudnienie na umowe o prace

Mozliwos¢ rozwoju kompetencji i kwalifikacji poprzez ciekawe zadania
i projekty

Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego (m.in. dofinansowanie do nauki jezykdw obcych, studidw, szkolenia)
Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Plandw Kapitatowych

Mozliwo$¢ godzenia pracy zawodowej z pracg naukowg

Wsparcie na etapie wdrazania do pracy

Otwarte i przyjazne Srodowisko pracy

Mita i rodzinna atmosfera pracy

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca w budynku znajdujgcym sie w centrum Warszawy, cze$ciowo przystosowanym dla potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje

e Kandydaci i kandydatki zakwalifikowani/e do dalszych etapéw naboru zostang powiadomieni/e telefonicznie lub e-
mailem o ich terminie oraz o metodach i technikach jakie bedg zastosowane.

e Oferty ztozone po terminie (decyduje data wptywu oferty do Urzedu) lub oferty niekompletne (tj. niezawierajgce
prawidtowych i podpisanych oswiadczen oraz wszystkich wymaganych dokumentéw wymienionych w ,wymaganych
dokumentach i oswiadczeniach”), zostang odrzucone.

¢ Prosimy o nie nadsytanie CV, tylko zataczenie wypetnionego i odrecznie podpisanego FORMULARZA -
INFORMACJA OSOBY UBIEGAJACE]) SIE O ZATRUDNIENIE.

e Zachecamy do skorzystania ze wzoréw o$wiadczen, ktére sg dostepne na stronie Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw
pod linkiem http://www.gov.pl/web/udsc/kariera-oswiadczenia

o Przekazanie kopii dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia dodatkowe” nie jest
obowigzkowe.Kopie te stanowig jednak podstawe potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych w
ogtoszeniu.

e PROSIMY O NIE PRZESYLANIE KOPII DOKUMENTU POTWIERDZAJACEGO OBYWATELSTWO POLSKIE A WYLACZNIE
OSWIADCZENIE O POSIADANIU OBYWATELSTWA POLSKIEGO.

o W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

¢ Nadestane oferty, z wyjatkiem oferty wybranego kandydata, zostang komisyjnie zniszczone.



¢ Proces rekrutacyjny w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcéw bedzie przeprowadzony w formie stacjonarnej.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e List motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e INFORMACJA O OSOBIE UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE - FORMULARZ DOSTEPNY POD ADRESEM:
https://www.gov.pl/web/udsc/kariera-oswiadczenia

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej).

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Kopia certyfikatu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie naliczania wynagrodzen.

¢ Kopia waznego poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”.

Aplikuj do: 20 listopada 2023

Aplikuj mailowo na adres: kariera@udsc.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 129847 / 09.11.2023.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 129847" na adres: Urzad do Spraw
Cudzoziemcéw

ul. Taborowa 33

02-699 Warszawa

z dopiskiem: "Starszy referent w Zespole Ptac, Biuro Dyrektora Generalnego - Ogtoszenie nr 129847"

Dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub mozna réwniez przesyta¢ w formie elektronicznej za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczna na

adres kariera@udsc.gov.pl (wymagane potwierdzenie przestania oferty pod nr. tel. 22 60 150 76; 175 94; 175
62).

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22/ 60-150-76
lub mailowego na adres: kariera@udsc.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://udsc.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.11.2023
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw z siedzibg w Warszawie, ul. Koszykowa
16, 00-564 Warszawa, (adres korespondencyjny: ul. Taborowa 33, 02-699 Warszawa), tel. 22 60-174-01-02, adres poczty
e-mail: rodo@udsc.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@udsc.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: dane nie sg przekazywane innym podmiotom

e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

e Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

e

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

